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APRESENTACAO

A Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Tocantins (CGJUS-TO)
apresenta aos magistrados e as magistradas, aos servidores e as servidoras, o
Manual de Correicdo e Inspecdo dos Cartérios Extrajudiciais, de modo a
implementar a padronizacdo dos procedimentos necessarios a realizacdo da
correicao ordinaria anual pelos Juizes Corregedores Permanentes e pelas Juizas
Corregedoras Permanentes das comarcas.

Trata-se de trabalho desenvolvido com escopo de aperfeigcoar a atividade
correcional extrajudicial, observancia a impessoalidade, a publicidade e a
eficiéncia. O manual retne informagdes para o conhecimento da atividade
extrajudicial, roteiro sucinto e detalhado das etapas do trabalho de correicio com
orientacoes e métodos de organizacao dos trabalhos e referéncia a legislacao
correlata.

Com efeito, esta Corregedoria-Geral da Justica objetiva orientar o
magistrado e a magistrada, servidores e servidoras para o melhor conhecimento
da atividade extrajudicial em sua funcdo institucional de fiscalizacdo permanente,
padronizando e garantindo maior eficiéncia do servico delegado extrajudicial.

Assim, as correigdes ordindrias anuais nas serventias extrajudiciais
seguirdo o disposto no presente manual, podendo o Juiz Corregedor Permanente
ou a Juiza Corregedora Permanente da comarca, a seu critério, em casos
excepcionais, adotar medidas nao constante no presente manual, sem prejuizo da

observancia da legislacdo regente da matéria e de normas procedimentais futuras.

Desembargadora ETELVINA MARIA SAMPAIO FELIPE
Corregedora-Geral da Justica

Roniclay Alves de Morais
Juiz Auxiliar Supervisor dos Servicos Notariais e de Registro

Wagner José dos Santos
Coordenador dos Servigos Notariais e de Registro - CSEX
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CORREICAO

Funcdo administrativa exercida pelo Corregedor-Geral da Justica ou pela
Corregedora-Geral da Justica, Juizes Corregedores Permanentes ou Juizas
Corregedoras Permanentes das comarcas, tendo por finalidade garantir a fiel
execucdo das atividades e o cumprimento dos deveres e das obrigacdes legais e
regulamentares, nas serventias judiciais e extrajudiciais da Justica do Estado do
Tocantins.

A Corregedoria-Geral da Justica é 06rgao de orientacdo, controle e
fiscalizacdo disciplinar dos servicos judiciais da justica de primeiro grau e dos

cartoérios extrajudiciais, com poderes em todo o Estado do Tocantins.
MISSAO DA CGJUS-TO

Garantir cidadania plena por meio de um sistema de justica integrado, agil,

efetivo e acessivel.
VISAO DA CGJUS-TO

Ser reconhecida como um Orgdo do Poder Judiciario transparente, eficiente

e efetivamente justo.
VALORES DA CGJUS-TO

Acessibilidade, agilidade, desjudicializacao, desburocratizacao, efetividade,

integracdo, sinergia com a opinido publica e valorizacdo de talentos.
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SIGLAS

CENPROT - Central de Protesto

CENSEC - Central Notarial de Servicos Eletrénicos Compartilhados
CGJUS/TO - Corregedoria-Geral da Justica do Tocantins

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho

CNIB- Central Nacional de Indisponibilidade de Bens

CNJ - Corregedoria Nacional de Justica

CRA - Central de Remessa de Arquivos

CRC - Central de Informagdes do Registro Civil

CRFB/88 - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
CSEX - Coordenadoria dos Servicos Notariais e de Registro

DIVEX - Divisdo de Acompanhamento e Monitoramento das Atividades
Correcionais e de Fiscaliza¢do dos Servigos Notariais e de Registro
DETRAN/TO - Departamento de Transito do Estado do Tocantins
DOI - Declaracao sobre Operacdes Imobiliarias

GISE - Sistema de Gestao Integrado das Serventias Extrajudiciais do Estado do
Tocantins

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

INFODIP - Sistema de Informacgdes de Direitos Politicos

LGDP - Lei Geral de Protecdo de Dados

LRP - Lei de Registros Publicos

PNE - Pessoa com necessidades especiais

SERP- Sistema Eletronico dos Registros Publicos
SIRC - Sistema Nacional de Informagdes de Registro Civil

SREI - Sistema de Registro Eletronico de Imdveis
SSP/TO - Secretaria de Seguranca Publica do Tocantins
TJTO - Tribunal de Justica do Estado do Tocantins
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1. DEFINICAO

A correicdo ordinaria anual compreende a inspec¢do realizada anualmente
pelo Juiz Corregedor Permanente ou pela Juiza Corregedora Permanente em todas

as unidades extrajudiciais que lhe sejam subordinadas.

2. DA FUNDAMENTACAO

CONSTITUICAO FEDERAL/88, ART. 236:

Art. 236. Os servicos notariais e de registro sao exercidos em
carater privado, por delega¢do do Poder Publico.

§ 12 Lei regulara as atividades, disciplinara a responsabilidade
civil e criminal dos notarios, dos oficiais de registro e de seus
prepostos, e definira a fiscalizagdo de seus atos pelo Poder
Judiciario.

§ 22 Lei federal estabelecerd normas gerais para fixacdo de
emolumentos relativos aos atos praticados pelos servigos
notariais e de registro.

§ 32 O ingresso na atividade notarial e de registro depende de
concurso publico de provas e titulos, ndo se permitindo que
qualquer serventia fique vaga, sem abertura de concurso de
provimento ou de remog¢ao, por mais de seis meses.

LEI FEDERAL N¢ 8.935/94 (QUE REGULAMENTA O ART. 236, DA CF/88) ARTS.
37E 38:

Art. 37. A fiscalizacdo judiciaria dos atos notariais e de registro,
mencionados nos arts. 62 a 13, sera exercida pelo juizo
competente, assim definido na Orbita estadual e do Distrito
Federal, sempre que necessario, ou mediante representacdao de
qualquer interessado, quando da inobservancia de obrigacao legal
por parte de notario ou de oficial de registro, ou de seus
prepostos.

Paragrafo Unico. Quando, em autos ou papéis de que conhecer, o
Juiz verificar a existéncia de crime de acdo publica, remetera ao
Ministério Publico as cépias e os documentos necessarios ao
oferecimento da denuncia.

Art. 38. O juizo competente zelara para que os servicos notariais e
de registro sejam prestados com rapidez, qualidade satisfatdria e
de modo eficiente, podendo sugerir a autoridade competente a
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elaboracao de planos de adequada e melhor prestacdo desses
servicos, observados, também, critérios populacionais e
socioeconOmicos, publicados regularmente pela Fundagdo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.

LEI COMPLEMENTAR N2 112/2018:

Art. 18. Os servigos notariais e de registro exercidos em carater
privado, mediante delegacdo do Poder Publico, estdo sujeitos a
fiscalizacdo do Poder Judiciario do Estado do Tocantins, sendo
exercida, em todo o Estado, pelo Corregedor-Geral da Justica, e,
nos limites de suas jurisdi¢des, pelo Juiz Corregedor Permanente.
Art. 19. A fiscalizagdo dos servigos notariais e de registro, de
carater permanente, e que compreende o controle, a orientagdo e
a disciplina da atividade, é exercida com observancia aos
principios constitucionais que regem a Administracdo Publica,
devendo pautar-se, ainda, pelas seguintes diretrizes:

[ - garantia da publicidade, autenticidade, seguranca e eficacia dos
atos notariais e de registro;

II - acessibilidade dos servicos notariais e de registro;

[II - universalidade do acesso a delegacao;

IV - eficiéncia e adequacao da prestacao dos servigos;

V - transparéncia e publicidade dos emolumentos devidos pelo
servigo e respectivas taxas de fiscalizacao incidentes; e

VI - zelo pela dignidade das institui¢cdes notariais e de registro.
Paragrafo unico. A fiscalizacdo judiciaria dos servigos notariais e
de registro serd exercida com o resguardo a independéncia dos
titulares no exercicio de suas atribuigdes.

Art. 20. A atividade de controle, que tem por objeto a ordenagdo
do foro extrajudicial, bem assim a organizacdo administrativa dos
servicos notariais e de registro, consiste no efetivo
acompanhamento:

[ - do provimento e vacancia das delegacdes notariais e ou de
registros;

I - das anotacdes funcionais e disciplinares dos delegatarios
titulares, interventores e seus respectivos substitutos legais e
interinos;

[l - da destinagdo das atribuicdes, acervos e circunscrigoes, ainda
que provisorias; e

IV - das delimitagdes e confrontacdes das circunscricoes dos
servigos registrais.

Art. 21. A atividade de orientagdo, que tem por objeto a
organizacdo administrativa e técnica dos servicos notariais e de
registro, bem assim a atuagdo funcional e disciplinar dos
respectivos titulares, consiste, dentre outras medidas de
observancia cogente por parte de seus destinatarios, em:
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[ - expedicdo de atos normativos e regulamentares, de carater
geral e cunho preventivo, definindo padrdes, exclusivamente
quando nao especificados em lei;

II - divulgacdo das leis, regulamentos, resolucdes, provimentos,
regimentos, ordens de servigo e quaisquer outros atos que digam
respeito ao servigo;

III - uniformizacao da aplicagdo das tabelas de emolumentos e
respectivas taxas de fiscalizacdo e contribui¢cdes incidentes em
todo o Estado; e

[V - dirimir, em carater supletivo, as dividas de qualquer natureza
sobre os servicos notariais e de registro, ressalvadas as de
competéncia jurisdicional.

Art. 22. A atividade correcional tem por principio, dentre outros
objetivos:

[ - garantir observancia da continuidade, celeridade, qualidade,
eficiéncia, regularidade, seguranca e urbanidade na prestacao dos
servicos;

Il - o atendimento preferencial as pessoas consideradas por Lei
vulneraveis ou hipossuficientes;

[II - elaboracdo de planos de adequada e melhor prestacdo dos
Servigos.

Art. 23. A inspecdo serda realizada in loco, nos moldes do
regulamento expedido pela Corregedoria-Geral da Justica, e
examinard, além da observancia aos deveres funcionais previstos
na Lei Federal n® 8.935, de 1994, os seguintes critérios:

[ - organiza¢do administrativa e técnica;

II - adequacgdo das instalagdes e do funcionamento dos servigos;

III - alocagdo, formagdo e treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

[V - informatizacao dos servigos; e

V - cobranca de emolumentos, recolhimento das taxas de
fiscalizacdo e contribui¢des incidentes.

Paragrafo uUnico. Da inspe¢do, a equipe lavrara relatorio
circunstanciado no qual devera consignar as recomendacgdes e
providéncias ordenadas, bem como as adverténcias ou elogios,
remetendo cdpia a Corregedoria-Geral da Justica.

CAPITULO VI DAS COMPETENCIAS

Art. 24. No exercicio da atividade correcional do foro extrajudicial,
o Corregedor-Geral da Justica sera auxiliado pelos:

[ - Juizes Auxiliares; e

II - Juizes Corregedores Permanentes das Comarcas.

Art. 25. Ao Corregedor-Geral da Justica, no exercicio da atividade
correcional do foro extrajudicial em todo o Estado, dentre outras
atribuicoes definidas nesta Lei e em outras disposi¢des legais,

compete:

[ - realizar inspecdes, correicdes e visitas correcionais,
diretamente ou por delegacao, de oficio ou a requerimento;

I - determinar a instauracdo, de oficio ou mediante

representacdo, de sindicincia e processo administrativo

10
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disciplinar em desfavor dos titulares de servigos notariais e/ou de
registro, ordenando as medidas necessarias ao cumprimento da
decisdao, bem como julgar os referidos feitos, aplicando-lhes as
penalidades previstas em lei;

III - julgar os recursos, com efeito suspensivo, contra a penalidade
de natureza disciplinar imposta pelo Juiz Corregedor Permanente;
IV - instaurar procedimento de uniformizagdo com vistas a
padronizar o entendimento administrativo sobre a aplicacdo das
Tabelas de Emolumentos, na forma da lei;

V - baixar normas de organizacdo técnica e administrativa do
servico notarial e de registro, definindo padroes, exclusivamente,
quando nao especificados em lei;

VI - regulamentar os mecanismos de controle da seguranca e
autenticidade dos atos notariais e de registros;

VII - regulamentar o funcionamento de centrais de servicos
eletronicos compartilhados e outros meios eletronicos de
publicacdo dos atos das delegacdes;

VIII - regulamentar o horario de funcionamento das serventias
extrajudiciais, através de provimento;

IX - regulamentar a inspec¢do anual do foro extrajudicial, inclusive,
nos casos de servicos notariais e de registros sujeitos a
competéncia dos juizes corregedores permanentes;

X - editar Provimento disciplinando o processo de substituicao
dos Delegatarios, em caso de vacancia ou intervencao;

XI - regulamentar a transmissao do acervo do servi¢o notarial e de
registro nas hipoteses previstas em lei;

XII - propor a Administragao do Tribunal de Justica a abertura de
concurso publico para regular provimento, quando extinta a
delegacao e declarada sua vacéncia;

XIII - instaurar procedimento administrativo de proposi¢do ao
Tribunal de Justica visando a anexa¢do ou acumulagdo, extincao e
a criacdo, inclusive por desdobramento, desmembramento e/ou
desacumulacdo, de servicos notariais e de registro, bem como a
modificacdo da circunscricao dos servicos registrais ja existentes,
apo6s prévia manifestacio da Comissdo de Assuntos Notariais e
Registrais;

XIV - manter o controle funcional dos titulares, substitutos e
interinos, bem como expedir documento de identidade funcional
aos titulares de delegacdes;

XV - suspender os titulares, substitutos e interinos, até a decisao
final, e designar interventor, nas hipoteses previstas na lei;

XVI - propor ao Tribunal Pleno a pena de perda de delegacao;

XVII - revogar a nomeagao de interinos.

Paragrafo unico. A Comissao Permanente de Assuntos Notariais e
Registrais - CPANR, instituida no ambito da Corregedoria-Geral da
Justica, cabe manifestar-se previamente sobre as propostas de
modificacdo do foro extrajudicial.

Art. 26. Compete aos Juizes Corregedores Permanentes:
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[ - realizar correicdo anual dos servicos notariais e de registro
situados no territério da Comarca ou Juizo sob sua jurisdicao;

II - instaurar, de oficio ou por ordem do Corregedor-Geral da
Justica, sindicancias e processos administrativos disciplinares;

III - aplicar as penalidades previstas na Lei Federal no 8.935, de
1994, observando as competéncias privativas previstas no art. 25,
desta lei;

IV - propor ao Corregedor-Geral da Justica a revogacdao da
nomeacao de interinos.

Paragrafo tnico. O Juiz Corregedor Permanente, responsavel pela
instauracao da sindicancia, fica impedido de processar e julgar o
processo administrativo, bem como de aplicar penalidades
decorrentes daqueles fatos, deslocando-se a competéncia, de
forma exclusiva, para o Corregedor-Geral da Justi¢a, que podera
delega-la aos juizes auxiliares, ressalvada a hipdtese prevista no
inciso XVI, do art. 25, desta Lei.

PROVIMENTO N2 11/2019:

Os arts. 28 a 45 dispdem sobre a atribuicdo de competéncia e metodologia
para a realizacdo de Correi¢cdes Ordindrias anuais nas serventias extrajudiciais das

comarcas e distritos do Estado do Tocantins.
3. OBJETIVO

Padronizar e promover a regularidade dos procedimentos da atividade
extrajudicial delegada, visando ao aperfeicoamento, a padronizacao, a seguranca e

a eficiéncia da atividade notarial e registral.

4. PERIODO

Para os Juizes Corregedores Permanentes e Juizas Corregedoras
Permanentes das Comarcas, no primeiro trimestre de cada ano na forma do § 22 do
art. 18 do Provimento n? 11/2019/CGJUS/TO.

A Correicao Ordinaria Anual realizada pela Corregedoria-Geral da Justica
seguira o calendario das correicoes e inspecdes do ano subsequente aprovado pelo

Tribunal Pleno.
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5. INSTAURACAO

Inicialmente, observando o prazo estabelecido pelo Cronograma de
Correicao Anual, a Corregedoria-Geral da Justica, o Juiz Corregedor Permanente ou
a Juiza Corregedora Permanente da Comarca promovera a elaboragao e publicacao
no Diario da Justica eletronico da Portaria de Correi¢do, com antecedéncia minima
de 15 dias da data fixada no cronograma, estabelecendo o horario para realizacdo
do trabalho correcional na serventia extrajudicial da comarca e seus distritos.

No caso da correicdo realizada pelo Juiz Corregedor Permanente ou Juiza
Corregedora Permanente da Comarca, podera ser designada comissao formada por
no minimo dois servidores, sob sua coordenacdo para auxiliar nos trabalhos.

O relatério das atividades de inspecdo/correicio realizado pela
Corregedoria Permanente da Comarca deve ser encaminhado a Coordenagdo dos
Servigos Notariais e de Registro - CSEX, que acompanhard as providéncias

adotadas durante o periodo correcional.
6. DA ATIVIDADE PREVIA E DO INiCIO DA CORREICAO

Apés os procedimentos de publicagdo do edital pela Corregedoria-Geral da
Justica ou pela Corregedoria Permanente da Comarca, cabera a equipe designada
para atuar nos trabalhos de correicao ou inspecdo, promover o preparo dos

relatorios de monitoramento, considerando os seguintes dados:

. Certidoes de feitos criminais e administrativas expedidas pelas
secretarias de varas da comarca em nome dos delegatarios e delegatarias, e
de seus respectivos prepostos e prepostas;

. dados do relatério da ultima correicdo e ou inspecao realizada e as medidas
decorrentes, para serem objetos de conferéncia quanto ao seu real
cumprimento pelo delegatario ou delegataria, interino ou interina;

. relatério da situacdo de adimpléncia da Taxa de Fiscalizacdo Judiciaria,
Funcivil e Funcese, solicitado a Divisio de Acompanhamento e

Monitoramento das Atividades Correcionais e de Fiscalizacao dos Servigos
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Notariais e de Registro, ou extraidos do préprio Sistema de Gestao Integrado
das Serventias Extrajudiciais - GISE;

. levantamento promovido pela serventia dos livros expedidos no ano
de competéncia, com escopo de facilitar a andlise;

. estatisticas da serventia;

. comunicacgdes de afastamentos;

. reclamacgdes dirigidas a Ouvidoria do T]JTO;

. emissdo dos relatdrios do sistema GISE;

L outros aspectos relevantes.

Na data e no horario determinados na portaria expedida pela Corregedoria-
Geral da Justica, pelo Juiz Corregedor Permanente ou Juiza Corregedora
Permanente da Comarca, a equipe designada devera comparecer a serventia
extrajudicial, ocasido e que serao iniciados os trabalhos de orientacdo e
fiscalizacao.

Na correicdo serdo avaliados os aspectos gerais e o atendimento das
obrigacdes acessorias legais, em todas as serventias da comarca, bem como os
procedimentos da atividade cartoraria propriamente dita, observando os aspectos
especificos de cada modalidade de atos praticados pela serventia.

A correicdo/inspecdo devera ser formalizada no modulo de correigao
presencial disponibilizado pelo Sistema de Gestdo Integrado das Serventias

Extrajudiciais - GISE.
6.1 RECOMENDA(;()ES A EQUIPE

A equipe de correi¢do devera atuar observando os seguintes aspectos:
. pontualidade na abertura e encerramento dos trabalhos; sempre que possivel
devera corresponder ao horario de funcionamento do cartério;
. confidencialidade e discricdao diante de qualquer irregularidade encontrada,
que devera ser imediatamente pontuada no relatério de correicao ou
inspecao para conhecimento da Corregedoria-Geral da Justica, do Juiz

Corregedor Permanente ou Juiza Corregedora Permanente da Comarca;
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. urbanidade e respeito no tratamento com todos os responsaveis pelas
serventias, delegatarios ou delegatdrias, interinos ou interinas e respectivos

prepostos ou prepostas.
7. PARTE GERAL
7.1 DAS INSTALACOES E DO ATENDIMENTO

Avaliar as instalagdes fisicas e os aspectos decorrentes de suas
condigdes, devendo ser considerados os seguintes itens:

. o espaco fisico da serventia, observando-se a localizacdo, a facilidade
de acesso, a existéncia de estacionamento, os avisos afixados na parte externa
quanto ao horario de funcionamento e do plantao, fachada com identificacdo
da serventia, contendo as especialidades disponibilizadas, endereco, telefone,
nome do titular ou interino ou interina;

o o atendimento, observando-se se ¢ realizado com urbanidade e
eficiéncia; se ha atendimento preferencial; e se o horario de expediente ao
publico estd sendo cumprido, conforme previsto na norma vigente da
Corregedoria-Geral da Justica.

. a presenca do delegatario ou delegataria, interino ou interina, e dos
prepostos ou prepostas;

. as condi¢des das instalacdes, dos equipamentos e do mobilidrio, de modo a
verificar se eles proporcionam boa qualidade para o atendimento e para a
execucdo das atividades cartorarias;

. a afixacdo correta da tabela de custas. Neste ponto devera ser observada se as
tabelas de emolumentos estdo atualizadas e afixadas em local visivel e de
facil acesso ao publico, conforme o paragrafo tnico do art. 42 da Lei Estadual
n, 3.408/18;

. se ha informacbes claras sobre a gratuidade para a lavratura
dos assentos de nascimento e de o6bito, afixadas nas dependéncias da
serventia, em local de grande visibilidade, que permita facil leitura e acesso
ao publico, bem como pela emissdao das respectivas primeiras certiddes,

conforme disposto no artigo 30, § 32-C, da Lei Federal n. 6.015/1973;
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se existe sistema de seguranca predial, tais como: sistema
de cameras de seguranc¢a, alarme e cadeados nas portas, bem como
extintores de incéndio.

se a serventia apresenta estrutura adequada e adaptada
para as pessoas com necessidades especiais - PNE, e se possui acessibilidade
completa em todos os ambientes abertos ao publico.

se a serventia oferece atendimento pelas Centrais Eletronicas, em
cumprimento aos Provimentos n. 9/2016 e 2/2017 da CGJUS-TO;
Provimentos n. 88/CNJ; Provimento n. 100/CN].

7.2 DOS ATOS DE DESIGNACAO DO OFICIAL TITULAR OU OFICIALA TITULAR,
INTERINO OU INTERINA E SUBSTITUTO OU SUBSTITUTA

T

T

solicitar atos de nomeacdo do delegatiario ou delegataria, interino ou
interina, se porventura nao constar no Sistema Gise. Caso nao conste,
devera ser determinada a atualizacdo do cadastro e orientar para que
quando houver qualquer alteracdo na serventia, promover a imediata
atualizacdo do cadastro disponibilizado no sistema GISE;

verificar se ha substituto escolhido ou substituta escolhida pelo delegatario
ou delegataria, interino ou interina, interventor ou interventora para
responder pelo servico em suas auséncias e impedimentos, na forma do
artigo 20, § 52 da Lei n? 8935/94; e se estes estdo cadastrados com a

respectiva funcao no sistema GISE e no Justi¢a Aberta.

7.3 ANALISE CONTABIL

7.3.1 DO LIVRO DIARIO AUXILIAR

Verificar se o livro diario auxiliar de receita e de despesa observa o

modelo usual para a forma contabil, contendo colunas préprias para a anotagao

da data e do histérico de receita ou de despesa (artigo 52 do Provimento n.

45/2015 do CNJ).
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7.3.2 LIVRO DE VISITAS E CORREICOES

Verificar se a serventia tem os Livros de “Visitas e Correi¢des” instituidos
pelo Provimento n. 45/2015 do CNJ], e se os termos e relatérios das
correicbes/inspecdes estdao em ordem cronoldgicas, bem como se as

determinacdes e de Depdsito Prévio previsto no Provimento n. 45/2015 do CN]J.
7.3.4 DA RECEITA

Verificar se a receita escriturada em livro diario auxiliar decorre da

atividade delegada.
7.3.5 MOVIMENTACAO BANCARIA DO INTERINO OU INTERINA

Solicitar do interino ou interina relacdo de contas bancarias utilizadas para

operacionalizar a movimentagao financeira da serventia.
7.3.6 DAS DESPESAS

Verificar se as despesas escrituradas em livro diario auxiliar estdo de
acordo com o regulamento do imposto de renda - Decreto n® 3.000, de 26 de
mar¢o de 1999, artigos 75 e 76, quanto a dedutibilidade e com a
documentacgdo habil a justificar (notas fiscais e recibos).

7.3.7 DO CNP]J

Tratando-se de interino ou interina, verificar se houve a alteracdao do CNPJ

quando da modificagdo do responsavel pela serventia.
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7.3.8 REGULARIDADE NA PRESTACAO DE CONTAS PELO INTERINO OU
INTERINA

Tratando-se de interino ou interina, verificar se a prestacdo de contas
mensal esta sendo feita no sistema GISE (mé6dulo de prestacdo de contas), sendo
que no caso de a receita liquida ter ultrapassado o teto constitucional aplicavel no

trimestre, verificar se foi feito o recolhimento ao FUNJURIS.
7.3.9 RECOLHIMENTO DE ENCARGOS E IMPOSTOS

o verificar se o delegatario ou delegataria, interino ou interina, recolhem
regularmente os seguintes encargos: INSS, IRRF e FGTS dos prepostos e
prepostas, relacionados a atividade cartoraria;

. verificar se o delegatario ou delegatdria, interino ou interina recolhem
regularmente sua antecipacdo do Imposto de Renda - Carné Leao,

apresentando para tanto apenas a folha de rendimentos.
7.3.10 REGULARIDADE TRABALHISTA

. verificar se todos os prepostos ou prepostas da serventia estdo cadastrados
no sistema GISE - Cadastro Funcional;

. verificar a regularidade da assinatura da CTPS dos prepostos.
7.3.11 DO ISSQN
Verificar se ha legislacio municipal referente ao ISSQN. Se houver,

constatar se o delegatario ou delegatario, interino ou interina, recolhe o respectivo

imposto.
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7.4. DO RECOLHIMENTO DA TAXA DE FISCALIZACAO JUDICIARIA E DOS
FUNDOS

Conferir se ha pendéncias no sistema GISE relativos aos TF], FUNCIVIL e
FUNCESE. Constatando pendéncias, estas deverdo constar no termo para apuragao
devida pelo descumprimento das obrigacbes quanto ao dever de repassar nas
datas de vencimento, na forma do art. 21 da Lei Estadual n. 3408/2018 (lei de

emolumentos).
7.5 DOS RECIBOS DOS EMOLUMENTOS

Verificar se o cartdério extrajudicial emite recibo dos emolumentos
para os usudrios, conforme o disposto na Lei Federal n? 8.935/1994 c.c Lei

Estadual n. 3.408/18.
7.6 DOS VALORES AO FINAL DE CADA ATO E DISCRIMINACAO DOS SELOS

Verificar se os valores recebidos pela serventia sdo devidamente
langados ao final dos atos de forma discriminada ou nas etiquetas, na forma da Lei
Federal n. 10.169/2000 e art. 12 da Lei Estadual n. 3.408/18 c.c Provimento n.
13/2020 - CGJUS-TO.

7.7 DA GRATUIDADE DOS ATOS PREVISTOS EM LEI
Devera ser verificado:

. se o cartéorio observa a lei da gratuidade para a lavratura
dos assentos de registro de nascimento e de 6bito, bem como para a emissao
das respectivas primeiras certidoes, conforme disposto no artigo 30, caput,
da Lei Federal n. 6.015/1973;

. se os atos solicitados por aqueles que se declaram
hipossuficientes sdo atendidos e se constam tais documentos arquivados no

processo que deram origem ao ato;
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. se os selos declarados como gratuitos decorrem de atos com previsao legal

que contemple gratuidade.
7.8 DO ACERVO E DOCUMENTOS
Devera ser verificado:

. se os livros, pastas, papéis e fichas referentes aos atos
extrajudiciais sao arquivados de maneira organizada e de facil
rastreabilidade, seja de forma fisica ou digital;

1 se existe arquivo préprio de leis, regulamentos, resolugdes,
provimentos, regimentos, ordens de servico e todos os outros atos
normativos que digam respeito a sua atividade (ndo necessariamente
impresso, mas com conhecimento da existéncia de tais normativos);

| se o0 arquivo e a seguranca dos documentos denotam
observancia ao Provimento n. 50 do CNJ;

1 se a escrituracdo dos livros satisfaz as exigéncias legais (termos de abertura e
encerramento, numeracdo e autenticacao de folhas/fichas, inutilizacdo de
espacos em branco, auséncia de rasuras, emendas, ressalvas etc.);

q se os atos sao selados e contém a descriminacdo do selo e dos valores com
suas respectivas destinacdes;

a1 se a serventia emite os atos com selo eletronico de
fiscalizagdo com a funcionalidade QRcode, que deve estar de acordo com o
Provimento n. 13/2021/CGJUSTO;

q se os livros de folhas soltas encerrados sao digitalizados e encadernados, nos
termos da Recomendacgdo n. 9/CNJ;

1 se o acervo esta digitalizado em cumprimento a Recomendacgao n. 9/CNJ.
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7.9 DO PROVIMENTO N. 74 DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA E
RECOMENDACAO N. 11 DA CORREGEDORIA NACIONAL E PROVIMENTO N.
13/2020/CGJUSTO 7 REGRAS DE SEGURANCA DA INFORMACAO E ARQUIVO
DE SEGURANCA

Verificar se o delegatario ou delegataria, interino ou interina, cumprem o
Provimento n. 74 do Conselho Nacional de Justi¢a, Provimento n. 13/2020/CGJUS-

TO, bem como a Recomendacao n. 11, da Corregedoria Nacional da Justiga.
7.10 SELO DE FISCALIZACAO ELETRONICO

Verificar se a serventia, nos atos lavrados e registrados, cumpre a
disposicdo do art. 12 da Lei Estadual n. 3.408/18, referente a discriminag¢ao do selo
e dos emolumentos, TFJ, FUNCIVIL, FUNCESE, ISSQN e do Provimento n.
13/2020/CGJUSTO.

SELO
PDIGITAL

PODER JUDICIARIO
PO ESTADO DO TOCANTINS

SELO SELO
PNIGITAL ot

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DO TOCANTINS

7.11 REGULARIDADE DAS INFORMACOES PERANTE O SISTEMA JUSTICA
ABERTA

Verificar se a serventia informa, semestralmente, a Corregedoria
Nacional de Justica, por meio do portal Justica Aberta, a quantidade de atos
praticados; o valor da receita arrecadada; custeios e repasses, devendo confrontar
os dados informados no sistema com aqueles fornecidos a serventia pelo sistema

GISE, os quais devem ser idénticos.
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7.12 DOS DOCUMENTOS QUE JUSTIFIQUEM A ISENCAO OU GRATUIDADE DO
ATO

Verificar o controle, legalidade e arquivo dos documentos que justificam as
iseng¢des ou gratuidade praticadas pelo cartdrio, principalmente os atos gratuitos
do registro civil e registro de imoveis, selecionando alguns oficios/documentos

para conferéncia.
7.13 DAS SOLICITACﬁES DAS AUTORIDADES ]UDICIARIAS

Verificar se a serventia atende com prioridade os oficios/requisi¢cdes
das autoridades judiciarias ou administrativas, arquivando os documentos em

pasta propria, na forma do inciso III do art. 30 da Lei Federal n. 8.935/94.
7.14 DA SUSCITAGAO DE DUVIDAS
Devera ser verificado:

1 se as duvidas suscitadas sao encaminhadas ao juizo
competente, nos termos dos artigos 198 c.c 296 da Lei Federal n. 6.015/73;
Lei Complementar n. 10/96; Lei Complementar n. 112/18 e Lei Estadual n.
3.408/18. Neste momento, devera ser solicitada, por amostragem, algumas
das suscitacdes de duvidas;

9 se a suscitagdo de duavidas contém o selo eletronico de fiscalizacdo, nos
termos do item 1.4 da Tabela VII da Lei Estadual n. 3.408/18;

9 se o ato objeto da duvida formulada foi devidamente protocolizado, cuja

informacgdo devera constar no livro de protocolo.
7.15 MALOTE DIGITAL E SISTEMA COMUNICA

Verificar se o delegatario ou delegataria, interino ou interina, possuem

cadastro ativo e fazem uso diario do malote digital, regulamentado pela Resolucao
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n. 100 do CNJ, bem como do médulo “Comunica” disponivel no sistema GISE,

regulamentado pelo Provimento n. 5/2014/CGJUSTO.

7.16 CUMPRIMENTO DA LEI FEDERAL N. 13.709/18 E DO PROVIMENTO N.
19/2021/CGJUSTO

Verificar se a serventia possui politica de adequagdo a Lei n.
13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD, e se a observa na pratica
dos atos notariais e registrais, bem como as disposi¢des contidas no Provimento n.
19/2021/CGJUSTO, que disciplinou a metodologia que as serventias extrajudiciais

devem seguir para prote¢do dos dados.

7.17 PROVIMENTO N. 88/2019 z CN]J 7 PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS NO
COMBATE A LAVAGEM DE DINHEIRO

Verificar se o cartorio estabeleceu politicas de prevencao a lavagem
de dinheiro e ao financiamento do terrorismo compativel com seu volume de
operacdes e com seu porte, e se realiza o envio semestral das informacdes ao

sistema GISE.

7.18 PROVIMENTO N. 67/2018 7 CNJ E PROVIMENTO N. 26/2021/CGJUSTO
(CONCILIACAO E MEDIACAO NOS CARTORIOS EXTRAJUDICIAIS)

Verificar se o cartério aderiu ao servico. Em caso positivo,
quantas conciliagoes foram feitas no ano em analise.

Verificar se possui o curso de qualificacdo para exercer a atividade, bem
como se a serventia conta com ambiente proprio e adequado para a prestagao dos

Servigos.
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7.19 DAS NORMATIVAS E CENTRAIS

Deve ser avaliado pela equipe correcional o cumprimento das normas de
fiscalizacdo e controle expedidas pela Corregedoria Nacional de Justica - CN]J, pelo
Tribunal de Justica do Estado do Tocantins - TJTO e pela Corregedoria-Geral da
Justica - CGJUS/TO, bem como o uso e a alimenta¢do dos sistemas CRC, SIRC,
CENSEC, SISCART/IBGE, CENPROT, INFODIP, CNIB, SREI, DOI, E-NOTARIADO E
CRA.

7.20 LIVRO DE REGISTRO DE EMPREGADOS E LIVRO DE INSPECAO
TRABALHISTA

Verificar se o livro de registro de empregado esta atualizado e se consta do
livro de inspecao trabalhista apontamento de inspecao.

Verificar se a serventia passou por procedimento de fiscalizacdo tributaria e
trabalhista no ano anterior a correi¢do. Em caso afirmativo, deve ser solicitada

copia do ato.
8. DOS ASPECTOS ESPECIFICOS
8.1 DO REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS 7 OFiCIO DA CIDADANIA

Inicialmente devem ser solicitados os livros obrigatorios, nos moldes
do art. 33 da Lei Federal n. 6.015/73 - Lei de Registros Publicos - LRP e art. 44 do
Provimento n. 11/ 2019, que dispde sobre a Consolidacdo das Normas Gerais da
Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Tocantins.

Os livros, embora objeto de analise por amostragem, serao estudados
minuciosamente, com observacdo dos prazos estipulados na legislacdo vigente e
com a maxima atencdo a quaisquer irregularidades, rasuras ou omissdes.

Nesta especialidade, a serventia devera dispor dos seguintes livros:

1. Livro protocolo para anotagao dos atos;
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Livro A - Nascimentos;

Livro B - Casamentos;

Livro “B Auxiliar” - Registro de Casamento Religioso para Efeitos Civis;
Livro C - Obitos;

Livro “C Auxiliar” - Natimortos;

S SR S G S D

Livro D - Proclamas;

Livro “E” (registro das emancipa¢des, das interdi¢cdes, das sentencas
declaratérias de  auséncia, da  opgdo de nacionalidade  pelo
cartério do 12 oficio ou da 12 subdivisao judiciaria, em cada comarca).

Em todos os livros, observar-se-4 o atendimento aos modelos
estabelecidos pela Lei Federal n. 6.015/73. Assim, sera verificado se os livros

contam com:

o termo de abertura;

. indice alfabético dos assentos lavrados, que podera ser organizado
pelo sistema de fichas, desde que preencham os requisitos de seguranca,
comodidade e pronta busca, na forma do art. 34 da LRP;

. averbacdes regulares de matrimonio, divércio, Obito, emancipagao,
interdicdo e auséncia nos assentos civis, que deverao ser feitas no prazo de 5
(cinco) dias, em consonancia com os arts. 106 e 107 da Lei Federal n.
6.015/73;

. folhas numeradas e rubricadas;

o se os atos registrados estdo selados, assinados e subscritos, €,

. se os livros estdo sendo encadernados no prazo de no maximo 60

dias.

8.1.1 LIVRO A 7 NASCIMENTO

Nos assentos de registros de nascimento, € importante observar:

o Nos casos de registro tardio, a observincia de duas testemunhas

quando o registrando for maior de doze anos, nos termos do disposto do art.
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22, do Provimento n. 28 do CNJ, bem como dos arts. 46, § 19, e 54, item 9, da
LRP, com a redagao que lhe foi dada pela Lei Federal n. 11.790/08;

. Nos assentos de nascimento, devera ser verificada a presenca dos seguintes
requisitos:
L. o dia, 0 més, o ano e o lugar do nascimento e a hora certa, sendo possivel

determina-la, ou indicar aproximadamente;

II. o sexo do registrando, com atenc¢do a possibilidade de colocar o sexo como
ignorado na forma do Provimento n. 122 do CNJ;

I[II. o fato de ser gémeo, quando assim tiver acontecido;

IV. o0 nome que for posto a crianc¢a, observando se os prenomes ndo a expde ao
ridiculo, nos termos do paragrafo unico do art. 55 da Lei Federal n. 6.015/73;

V. adeclaragdo de que nasceu morta, ou morreu no ato ou logo depois do parto;

VL. o nome, a naturalidade e a profissdo dos pais, a idade da genitora do
registrando em anos completos, na ocasido do parto, e o domicilio ou a
residéncia do casal;

VII. onome dos avds paternos e maternos;

VIII. o nome, a profissdo e a residéncia de duas testemunhas do assento, quando
se tratar de parto ocorrido sem assisténcia médica em residéncia ou fora de
unidade hospitalar ou casa de saude;

IX. verificar se nos casos de averiguagcdo de paternidade de que trata a Lei
Federal n. 8.560/92, na hip6tese em que a mae fornece os dados do suposto
pai, o registrador ou registradora remete ao Juizo de Registros Publicos, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, a declaracdo complementar,
com as informacdes, a fim de serem averiguadas a procedéncia da alega¢ado
(art.12, §29, da Lei Federal n. 8.560/92);

X. em caso de a mae nao declarar o nome do suposto pai, o registrador ou
registradora fara constar a ocorréncia no respectivo assento de nascimento e
encaminhara periodicamente todos os casos idénticos ao Juiz Corregedor
Permanente ou a Juiza Corregedora Permanente da Comarca para a adogdo
de providencias cabiveis, preservando o irrenunciavel direito de filiagdo da

crianca;
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XI. se no reconhecimento voluntdrio de paternidade siao observados os
procedimentos e a gratuidade previstos nos Provimentos n. 16/2012 e
19/2012 do CNJ, bem assim a Recomendacgdo n. 43/2019 do CNJ;

XII. se a serventia esta cadastrada e inclui os registros civis das pessoas naturais
efetivados na Central de Informagdes de Registro Civil das Pessoas Naturais -
CRC; bem como se expede o CPF do registrando ou da registranda por
ocasido do registro de nascimento, nos termos do Provimento n, 38/2014 do

CN]J.
8.1.2 LIVROS B E B AUXILIAR 7 CASAMENTO RELIGIOSO COM EFEITOS CIVIS
No tocante aos casamentos, serao verificados:

L. existéncia de sala e ou espago adequado para realizacao de casamentos;

II. se o0s termos de casamento trazem as assinaturas do celebrante,
dos nubentes e das testemunhas;

[II. se o casamento foi celebrado em prédio particular e contou com
quatro testemunhas, ou se foi em prédio publico e contou com duas
testemunhas;

IV. nos processos de habilitagdo de casamento foram apresentados os
documentos obrigatérios, como por exemplo: certiddo de nascimento com
data de expedicdo ndo superior a 06 meses (Provimento n. 2/2017);
documentos de identificagdo.

V. se a emissao do certificado de habilitagio se da apdés a
manifestacao do Ministério Publico ou contém documento legal que dispense
a exigéncia do art. 1.531, do Cédigo Civil;

VI. seaconversdo da unido estavel em casamento € registrada no livro B;

VII. se as certiddes dos nubentes estdo atualizadas quando do requerimento de

habilitagdo, na forma do art. 17 do Provimento n. 2/2017 - CGJUS-TO.
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8.1.3 LIVRO C 7 REGISTRO DE OBITOS
Nos registros de 6bito sera verificado:

. se o0 registro do O&bito foi promovido no lugar em que ocorreu,
mediante apresentacdo da Declaracao de Obito - DO, conforme modelo
instituido por meio da Portaria no 474, de 31 de agosto de 2000, da Fundacao
Nacional de Saude (FUNASA) do Ministério da Saude;

. se o registro do Obito foi promovido dentro de vinte e quatro horas
do falecimento e, na impossibilidade de fazer o registro no referido prazo,
seja pela distancia ou por qualquer outro motivo relevante, se o assento foi
lavrado posteriormente dentro do prazo de quinze dias. Lembrando que o
prazo podera ser ampliado em até trés meses para os lugares distantes com
mais de trinta quildbmetros da sede da serventia;

o observar se excedido o prazo legal, o assento de O&bito foi lavrado

por autorizagao judicial.
Devera ser verificada, ainda, a presenca dos seguintes itens no assento:

. a hora do falecimento, se possivel, e dia, més e ano do falecimento;

II.  lugar do falecimento, com indica¢do precisa;

[II. nome, sexo, idade, estado civil, profissdo, naturalidade, domicilio e residéncia
do morto;

IV. se era casado, nome do cOnjuge sobrevivente, mesmo quando separado
judicialmente ou divorciado, mencionando-se a circunstancia; se viivo do
conjuge pré-morto;

V. se faleceu com testamento conhecido;

VI. se deixou filhos, nome e idade de cada um;

VII. se a morte foi natural ou violenta e a causa conhecida, com o nome dos
atestantes;

VIIL. lugar do sepultamento;

[X. sedeixou bens e herdeiros menores ou interditos;

X. se era eleitor;
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XI.  numero da Declaragao de Obito - DO;

XII. o cumprimento das comunicagdes (INSS, TRE, IBGE, Receita Federal), na
forma e nos prazos previstos em lei;

XIII. em relacao as comunicagdes de registro de 6bito de pessoas estrangeiras, se
as comunicacdes foram feitas as respectivas reparticdes consulares ou

embaixadas.
8.1.4 LIVRO D 7 PROCLAMAS
O Livro D é verificado para constatar:

. se o edital de proclamas de casamento foi afixado, durante o prazo de quinze
dias corridos, no mural da serventia apds autuacdo da peticao de habilitagao;

. se os proclamas sdo registrados em ordem cronoldgica, com o
resumo do que constou nos editais;

. se todos os editais encontram-se assinados pelo registrador ou registradora,
substituto ou substituta e ou por um de seus prepostos ou prepostas
autorizados que tenha lavrado o ato;

Serdo solicitadas também as pastas relativas as comunica¢des obrigatorias,
verificando se estdo sendo expedidas conforme a legislacao vigente e dentro dos
respectivos prazos.

Finalmente, observar-se-a a afixacdo dos proclamas de casamento em lugar
ostensivo do cartério e sua publicagdo no Diario Eletrénico instituido pelo

Provimento n. 9/2016 - CGJUS-TO.

8.1.5 DAS INFORMACOES OBRIGATORIAS RELATIVAS AOS OFICIOS DE
REGISTRO CIVIL

. IBGE: verificar se o registrador ou registradora de registro civil de pessoas
naturais encaminha, a cada trimestre, as informacdes relacionadas aos
nascimentos, aos casamentos e aos 6bitos ao IBGE, consoante disposto no art.

49 da Lei Federal n. 6.015/73;
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. SIRC: verificar se o registrador ou registradora de registro civil de pessoas
naturais promove o envio das informag¢des de Registro Civil ao Sistema
Nacional de Informac¢des do Registro Civil - SIRC, em até um dia util, nos

termos da Lei Federal n. 13.846/19 e da Recomendacgao n. 40/19 do CNJ.

Verificar, adicionalmente, se a serventia possui pendéncias consolidadas, a

exemplo dos termos faltantes.

. Justica Eleitoral: verificar se o registrador ou registradora de registro civil de
pessoas naturais, até o dia 15 de cada més, comunica a Justica Eleitoral os
Obitos ocorridos no més anterior, para o cancelamento das inscrig¢des (art. 71,
§39, da Lei Federal n. 4737/65 - Cédigo Eleitoral);

. Junta de Servico Militar do Municipio: verificar se o registrador ou
registradora de registro civil de pessoas naturais comunica a Junta de Servigo
Militar do Municipio os 6bitos ocorridos no més imediatamente anterior;

. Secretaria de Saude do Municipio: verificar se o registrador ou registradora
de registro civil de pessoas naturais comunica a Secretaria de Saude do
Municipio os 6bitos ocorridos no més imediatamente anterior;

. CRC: verificar se a serventia consulta a Central de Informac¢des de Registro
Civil - CRC, nos termos da Recomendagdo n. 43/2019 do CN]J e Provimento n.

02/2017/CGJUSTO.

8.1.6 DO PROCEDIMENTO PARA A LAVRATURA DE REGISTROS DE
NASCIMENTO -RECOMENDACAO N. 43 De 30 DE OUTUBRO DE 2019 DO CN]

Verificar se a serventia esta observando a Recomendag¢do n. 43/19, para

lavratura de registro de nascimento.

8.1.7 DISPOSICOES GERAIS AO REGISTRADOR OU REGISTRADORA DO
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS

Devera ser verificado:
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se o cartério estd cumprindo o Provimento n. 63/17 do
CN]J - que institui modelos Unicos de certiddao de nascimento, de casamento e
de 6bito, a serem adotadas pelos oficios de registro civil das pessoas naturais,
e dispoe sobre o reconhecimento voluntario e a averbacdo da paternidade e
maternidade socioafetiva no Livro “A” e sobre o registro de nascimento e
emissdo da respectiva certidao dos filhos havidos por reproducao assistida;
se é realizada a averbacdo no registro de nascimento e no de casamento das
alteracdes de patronimico dos genitores em decorréncia de casamento,
separacdo e divorcio, mediante a apresentacdo da certiddo respectiva, em
observancia ao Provimento n. 82 do CNJ;

se o cartorio observa os procedimentos administrativos de averiguacdo
oficiosa de paternidade - Lei Federal n. 8.560/92;

se o numero do CPF ¢ incluido no registro de nascimento,
nos termos do art. 62 do Provimento n. 63/17 do CNJ;

se sdo realizadas as comunicagoes ao registro civil
competente para anotacdo de casamento, 6bito, emancipacdo, interdicdo e
auséncia, preferencialmente pela CRC, as quais devem ser mantidas
arquivadas digitalmente em ordem cronoldgica;

se as certidoes sdao expedidas conforme os prazos estabelecidos no art. 19 da
Lei Federal n. 6.015/73:

se a serventia possui e utiliza papel de seguranca oficial
para emissao dos Atos de Registro Civil, conforme determinado no
Provimento n. 63/17 do CNJ;

se no registro civil tardio de nascimento sdo observadas as
regras do Provimento n. 28/2013 do CNJ;

se é observada a gratuidade da averbacao do
reconhecimento voluntario de paternidade;

se a serventia observa o que determina o Provimento
do CN]J referente ao Projeto Pai Presente. (Provimento n? 12 do CNJ -
descrever o quantitativo de registros de nascimento, no ano em competéncia,
nos quais nao conste o nome do pai, dado esse a ser fornecido pelo préprio

Cartorio com a finalidade de identificar pais que nao registraram seus filhos).
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8.1.8 PLANTAO DO REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS

Devera ser verificado se o plantdo obrigatério, conforme disposi¢des da Lei
Federal n. 6015/73 e Lei Federal n. 8.935/94, vem sendo realizado pelo
registrador ou registradora, com informacgoes visiveis dos contatos e nome do
plantonista, bem como da escala de plantao, observado revezamento entre as
serventias de registro civil das pessoas naturais naqueles municipios que tiver
mais de um RCPN, e se consta a informag¢do no portal da Corregedoria-Geral da

Justica - Portal Extrajudicial.
8.2 REGISTRO CIVIL DE PESSOA JURIDICA 7 RCP]

De inicio, devem ser solicitados os livros obrigatérios, nos moldes do art.
116 da LRP e do inciso IIl do art. 44 do Provimento n. 11/2019 - CGJUS/TO. Os
livros, embora sejam objeto de andlise por amostragem, serdo estudados
minuciosamente, com observacdo dos prazos estipulados na legislacao vigente e

com a maxima atenc¢do a quaisquer irregularidades, rasuras ou omissdes.

L. Livro de Protocolo, escriturado nos moldes do art. 135 da Lei Federal n.
6.015/73.

II. Livro A, para os fins indicados nos incisos I e Il do caput do art. 114 da Lei
Federal n. 6.015/73; e;

[II. Livro B, para matricula das oficinas impressoras, jornais, periddicos,

empresas de radiodifusdo e agéncias de noticias;
Todos os livros deverao observar o disposto na lei, em especial:

a. termo de abertura;

b.  colunas especificas e organizacdo propria de cada livro, em obediéncia ao
disposto nos arts. 135 a 138 da LRP, como parametro;

c.  observancia das demais formalidades previstas nos arts. 133 e seguintes da

LRP;
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d. termo de encerramento, quando chegado o limite de folhas, dispensavel no
caso do livro ser no sistema de fichas;
e.  andlise da cobranca de emolumentos de titulos e documentos - publicagido de

editais e remessa postal.
Quanto aos atos constitutivos de pessoas juridicas, deve-se observar que:

a. ndo poderao ser registrados atos constitutivos de pessoas juridicas cujo
objetivo contrariar as disposi¢cdes do art. 115 da LRP, salvo autorizacdo
judicial em processo de duvida. Dessa forma, ndo poderao ser registrados os
atos constitutivos de pessoas juridicas quando seu objeto indicar destino ou
atividades ilicitas, nocivas ou perigosas ao bem publico, a seguranca do
Estado e da coletividade, a ordem publica e social, a moral e aos bons
costumes (art. 115 da LRP);

b. atos e contratos constitutivos de pessoas juridicas deverdo estar visados e
assinados por advogados (art. 12, §29, da Lei Federal n. 8.906/94);

C. Registro Civil de Pessoas Juridicas - Livros A e B (art. 116 da LRP) serdo
observadas as formalidades da lei (arts. 114/115 e seguintes da LRP e art. 41

e seguintes do Cédigo Civil).
8.3 REGISTRO DE TITULOS E DOCUMENTOS ZRTD
De inicio, devem ser solicitados os livros obrigatérios, nos moldes do art.
132, da Lei 6.015/73 e art. 44, do Provimento n. 11/2019 - CGJUS-TO. Os livros,
embora sejam objeto de andlise por amostragem, deverdo ser estudados
minuciosamente, com observacdo dos prazos estipulados na legislacdo vigente e
com a maxima atencao a quaisquer irregularidades, rasuras ou omissdes.

Sado os seguintes livros:

L. Livro A - protocolo para apontamentos de todos os titulos, documentos e

papéis apresentados, diariamente, para serem registrados ou averbados;
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II.  Livro B - para trasladagao integral de titulos e documentos, sua conservacao e
validade contra terceiros, ainda que registrados por extratos em outros
livros;

III. Livro C - para inscricdo, por extracdo, de titulos e documentos, a fim de

surtirem efeitos em relacdo a terceiros e autenticacdo de data;
Obs: Com o avanco tecnoldgico o referido livro, na pratica, perdeu sua
utilidade, devido a digitalizacdo do documento apresentado para registro e
ou averbacdo de forma integral e transcritos no livro “B”, ndo havendo a
necessidade de possuir livro aberto apenas para carimbo.

IV. Livro D - indicador pessoal, substituivel pelo sistema de fichas, a critério e
sob a responsabilidade do oficial, o qual é obrigado a fornecer com presteza
as certiddes pedidas pelos nomes das partes que figurarem, por qualquer
modo, nos livros de registros; (respectivo livro poderd ser mantido
digitalmente em sistema de automacgao cartorario).

V. Livro E - indicador real, para matricula de todos os bens mdveis que
figurarem nos demais livros, devendo conter sua identificacdo, referéncia aos
numeros de ordem dos outros livros e anota¢des necessarias, inclusive,
direitos e Onus incidentes sobre eles;

VL. Livro F - para registro facultativo de documentos ou conjunto de documentos
para conservacdo de que tratam o inciso VII do caput do art. 127 e o art. 127-
A desta Lei; e

VII. Livro G - indicador pessoal especifico para repositério dos nomes dos
apresentantes que figurarem no Livro F, no qual devera constar o respectivo
numero do registro, o nome do apresentante e o seu nidmero de inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas da Secretaria Especial da Receita Federal do
Brasil do Ministério da Economia ou, no caso de pessoa juridica, a
denominag¢ao do apresentante e o seu numero de inscricdo no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica da Secretaria Especial da Receita Federal do
Brasil do Ministério da Economia (respectivo livro podera ser mantido

digitalmente em sistema de automacao cartorario).

Outros requisitos a ser objeto de analise:
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se os livros de folhas soltas estio sendo encadernados, numeradas e
rubricadas, e se contam com termos de abertura e encerramento, este ultimo
a ser confeccionado por ocasido do ultimo ato realizado;

Obs: a excecdo é para a serventia que adota o sistema de fichas para os
registros, mantendo ordem cronolégica dos registros, os quais poderao ter
fichas (folhas) indeterminadamente a depender da quantidade de averbagdes
que forem promovidas nos registros, os quais nao devem ser encadernados e
serem separados/arquivados pela ordem do nimero do registro, para que
todas as averbagdes decorrentes destes atos possam ser feitas no referido
registro.

se é realizado o envio correto da Declaragdo sobre Operacdo Imobilidria -
DOI - Receita Federal/Receita Distrital - sobre documentos registrados que
caracterizam aquisicdo de imovel;

se ha desdobramentos de Livros, nos termos do art. 134, paragrafo unico, da
Lei Federal n. 6.015/73;

se a documentacao apresentada para registro e ou averbacao processada no
livro B (transcrigdo integral) é manuscrita (ndo sendo mais permitida na
forma do Provimento n. 13/2020/CGJUSTO, ou foi substituida por cépia
reprografica ou digitalizacdo dos documentos apresentados, com a anotagao
dos demais dados exigidos em lei;

se todas as folhas reproduzidas com copias fotostaticas ou digitalizadas
foram assinadas e datadas pelo oficial ou substituto legal;

se ap6s o registro e ou averbacao é feita a averbacao remissiva ao nimero da
pagina no Livro Protocolo, nos termos do art. 135, paragrafo tinico, da Lei n.
6.015/73 - devendo ser solicitado que seja demonstrada a aposicdo de
remissdo do numero da pagina no Livro Protocolo, conforme o art. 135,
paragrafo unico, da Lei Federal n. 6.015/73;

se o registro obedece ao principio da territorialidade (arts. 129 e 130 da Lei

Federal n. 6.015/73);
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8.4 REGISTRO DE IMOVEIS

A atividade de registro de imdveis é objeto de correicdo no tocante aos
aspectos especificos abaixo expostos, todos tomados por base as definicoes de
matricula, registro e averbac¢do, nos seguintes termos:

. matricula é como um retrato do imével nos livros do cartério. E o ato que
individualiza o imével, identificando-o por meio de sua correta localizacao e
descricao. Nela serdo feitos os atos de registro e averbacao;

. registro ¢é o ato que declara quem é o verdadeiro proprietario do imovel ou
se a propriedade deste bem esta sendo transmitida de uma pessoa para
outra. Toda vez que se leva uma escritura de compra e venda ou hipoteca de
um imével ao cartdrio, por exemplo, ela é registrada na matricula, ou seja, os
dados referentes ao negdécio que se efetivou sdo anotados na matricula do
imovel ao qual diz respeito;

. averbacao é o ato que anota todas as alteragdes ou acréscimos referentes ao
imovel ou as pessoas que constam do registro ou da matricula do imével. Sao
atos de averbacgdo, por exemplo, o habite-se, as mudancas de nome, as
modificacdes de estado civil decorrentes de casamento ou divércio, penhora
e outros atos.

Os livros previstos no art. 173 da LRP e art. 44 do Provimento n. 11/2019
CGJUS-TO, devem ser objeto de analise sob a sistemdtica de amostragem. Sao os
seguintes livros:

L. Livro n? 1 - Protocolo;

[I. Livron® 2 - Registro Geral;

[II. Livro n? 3 - Registro Auxiliar;

IV. Livron? 4 - Indicador Real;

V. Livro n? 5 - Indicador Pessoal;

VL. Livro de Cadastro de Aquisi¢cdo de Imével Rural por Estrangeiro.

o Os Livros 2, 3, 4, e 5 poderdo ser substituidos por fichas e, todos eles,
inclusive o Livro 1 e o Livro de Cadastro de Aquisicio de Imoével Rural por
Estrangeiro, poderdo adotar sistema informatizado (sistema de automacao),

que contenha os requisitos legais e administrativos nos termos do
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Provimento n. 13/2020/CGJUSTO, hipdtese em que sera dispensada a
impressdo dos indicadores previstos no artigo anterior, se o software
permitir buscas e pesquisas eletronicas;

o os livros devem ser analisados, por amostragem, a fim de se verificar o
cumprimento das formalidades previstas na Lei Federal n. 6.015/73.

. devera se verificado se na escrituragdao do Livro n. 01 (protocolo) os titulos
apresentados sdo protocolizados no momento de sua entrada na serventia,
bem como se o livro é encerrado diariamente, conforme os arts. 174 e 184 da

Lei Federal n. 6.015/73.
8.4.1 LIVRO N. 1 7 PROTOCOLO

Na anadlise do Livro 1, a equipe devera verificar a observancia aos ditames
do art. 184 da LRP, com o encerramento didrio da escrituracdo ao fim do horario
de atendimento ao publico, com a adequacdo para assegurar atendimento aos
cidaddos que adentrarem na serventia ainda no horario legal.

Também sera verificada a estrita obediéncia a ordem de apresentacao, que
determinara a prioridade dos titulos e, em consequéncia, a preferéncia nos direitos
reais, como se extrai do art. 182 da LRP (Principio da Prioridade).

Na andlise do Livro 1, em sistema de amostragem, sera observado os
seguintes requisitos:

L. o numero de ordem, que seguird indefinidamente nos livros da mesma
espécie;

[I. adatadaapresentacdo;

[II. o nome do apresentante;

IV. a natureza formal do titulo (p. ex. compra e venda; doagdo; cédula rural
hipotecaria; inventario; etc;

V. os atos que formalizar, resumidamente mencionados (p. ex. R-1-M-100; R-2-
M-100; AV-3-M-100);

VI. se o selo de prenotagdo encontra-se transcrito no protocolo;

VII. se as prenotacdes que resultaram em suscitacio de duvida ao juizo

competente constam tal informacao.
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8.4.2 LIVRO N. 2 7 REGISTRO GERAL

O Livro de Registro Geral serd destinado a matricula dos iméveis e ao
registro ou averbacdo dos atos atribuidos ao Registro de Imdveis e nao aos
atribuidos ao Livro Registro Auxiliar.

Na analise do Livro 2, em sistema de amostragem, deverao ser selecionadas
algumas matriculas, a fim de observar se a escrituragdo obedece aos seguintes
requisitos:

L. a data do protocolo e do registro;

II. o nome, domicilio, nacionalidade do transmitente ou do devedor, e do
adquirente ou credor, bem como:

a. tratando-se de pessoa fisica, o estado civil, o regime de bens, a data do
casamento, a profissdo, o nuimero do CPF e do documento de identificacdo ou,
a falta deste, sua filiacdo, o nome do conjuge e sua qualificacao;

b.  caso ndo conste a qualificacdo do conjuge do adquirente no titulo aquisitivo, o
oficial ou a oficiala exigira dos interessados que apresentem os documentos
necessarios para a devida insergao;

C. tratando-se de pessoa juridica, a sede social e o nimero do CNPJ;

[II. o titulo da transmissdo ou do 6nus;

IV. aforma do titulo, sua procedéncia e caracterizagao;

V. o valor do contrato, da coisa ou da divida, prazo desta, condi¢cdes e mais
especificacdes, inclusive os juros, se houver;

VI. mencao ao recolhimento ou isen¢do do ITBI e/ou ITCMD, quando for o caso;
€,

VII. mengdo a emissao da D.O.1. - Declaragao sobre Operagdes Imobiliarias.
8.4.3 LIVRO N. 3 - REGISTRO AUXILIAR
Registrar-se-ao no Livro Registro Auxiliar:

a emissao de debéntures, sem prejuizo do registro eventual e definitivo, na

matricula do imével, da hipoteca, anticrese ou penhor que abonarem
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especialmente tais emissdes, firmando-se pela ordem do registro a
prioridade entre as séries de obrigacdes emitidas pela sociedade;

II. as garantias das cédulas de crédito e notas de crédito, sem prejuizo dos
registros da hipoteca cedular ou da propriedade fiduciaria no livro n. 2;

[11. as convengdes de condominio;

IV. o penhor de maquinas e de aparelhos utilizados na industria, instalados e em

funcionamento, com os respectivos pertences ou sem eles;

V. as convenc¢oes antenupciais;
VL os contratos de penhor rural; e
VIL os titulos que, a requerimento do interessado, forem registrados no seu

inteiro teor e para fins de publicidade erga omnes sem prejuizo do ato

praticado no Livro 2.

8.4.4 LIVRO N. 4 Z INDICADOR REAL

Indicador Real é o repositério de todos os imdveis que figuram nos demais
livros.
Verificar se o Livro 4 traz sua identificacdo, a referéncia aos nimeros de

ordem dos outros livros e as anota¢oes necessarias.

8.4.5 LIVRO N. 5 7 INDICADOR PESSOAL

O Livro Indicador Pessoal, dividido alfabeticamente, sera repositério dos
nomes de todas as pessoas que, individual ou coletivamente, ativa ou
passivamente, direta ou indiretamente, figurarem nos demais livros, fazendo-se
referéncia aos respectivos nimeros de ordem.

Verificar se as escrituragdes do “Livro n? 4 - Indicador Real” (art. 173,
inciso IV, e art. 179 da Lei Federal n. 6.015/73) e do “Livro n? 5 - Indicador
Pessoal” (art. 173, inciso V, e art. 180 da Lei Federal n. 6.015/73) estao atualizadas,
e se foram substituidos pelo sistema de fichas;

Obs: a impressdo dos Livros 04 e 05 - Indicador Real e Indicador Pessoal

sera dispensada caso a serventia esteja informatizada e se o software de
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automacdo permitir buscas e pesquisas eletronicas fornecendo os requisitos

disciplinados na Lei Federal n. 6.015/73.

8.4.6 LIVRO DE CADASTRO DE AQUISICAO DE IMOVEL RURAL POR
ESTRANGEIRO

O Livro de Cadastro de Aquisicdao de Imdvel Rural por Estrangeiro servira
para cadastro especial das aquisi¢des de terras rurais por pessoas estrangeiras,
fisicas e juridicas, e devera conter:

men¢dao do documento de identidade das partes contratantes ou dos
respectivos atos de constituicao, se pessoas juridicas;
memorial descritivo do imoével, com Aarea, caracteristicas, limites e
confrontagdes;
transcricao da autorizacdo do 6rgao competente, quando for o caso.

A escrituragdo deste livro nao dispensa a escrituragdao correspondente no

Livro 2 (Registro Geral).

8.4.7 PROGRAMA HABITACIONAL CASA VERDE E AMARELA

Verificar a existéncia de abertura de matriculas, registro de incorporagdes,
parcelamento de solo, averbagdes de construcdo, instituicdes de condominio,
averbacdes de carta de habite-se e quaisquer atos decorrentes do Programa Minha
Casa, Minha Vida.

Havendo a abertura de matricula com essa finalidade, deverd ser
observado:

. reducdo de 75% dos emolumentos para empreendimentos do Fundo de
Arrendamento Residencial - FAR, e do Fundo de Desenvolvimento Social -
FDS;

. reducdo de 50% dos emolumentos para os demais empreendimentos do

Programa.
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8.4.8 EXIGENCIAS

Ap6s o protocolo do titulo, o registrador ou a registradora deverd no
maximo de 10 (dez) dias examinar o documento. Havendo alguma pendéncia,
formular as exigéncias, seguindo:

a. todas as exigéncias deverdo ser indicadas em uma Unica ocasido,
devidamente fundamentada, em papel timbrado da serventia e identificacao
do registrador ou da registradora, ou de seus prepostos ou prepostas,
inclusive com sua assinatura;

b.  verificar se as exigéncias estdo expostas de forma clara, vedada a mera alusao
ao artigo da lei;

C. a nota de exigéncias sera entregue, mediante contrarrecibo, a parte; devendo
a nota ser arquivada, em ordem cronoldgica, em meio fisico ou eletronico;

d. se o titulo precisar sair da serventia, sua devolucdo e reingresso serdo

langados em coluna prépria do protocolo.
8.4.9 SUSCITACAO DE DUVIDAS

Caso o interessado ndo concorde com as exigéncias formuladas pelo oficial,
podera requerer o envio do titulo ao juizo competente. A equipe de correicdo
observara a obediéncia aos seguintes aspectos:

a. encaminhamento das duvidas levantadas ao juizo competente;

b. anota¢do a margem da prenotagdo, para manutencdo da prioridade do titulo.
8.4.10 EMOLUMENTOS

Quanto aos emolumentos, a correicdo analisara diferentes aspectos. Sendo

eles:
a. senos atos sem conteuildo econdmico imediato ou de natureza constitutiva se
o registrador ou a registradora esclarece ao interessado ou a interessada que
os emolumentos serdo cobrados de acordo com valor estimado pelo atos a

serem praticados com base nas tabelas;
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b. se esta sendo aplicada a reducao de 50% (cinquenta por cento) dos
emolumentos em caso de aquisicdo do primeiro imével financiado pelo SFH,
mediante declaracao neste sentido do interessado ou da interessada.

C. se o cartério mantém quadro de aviso, com o mesmo destaque da tabela de
emolumentos, informando quanto ao direito a reducao dos emolumentos em
caso de aquisi¢do do primeiro imovel financiado pelo SFH;

d. vedacao de cobranga de qualquer espécie de emolumentos quanto a
prenotagdes realizadas para exame/calculo;

e.  restituicao de 80% (oitenta por cento) dos emolumentos no caso de registros
cancelados apds o decurso de prazo para cumprimento de exigéncias, quando
estas ndo forem cumpridas, ou a pedido do apresentante, na forma definida

pela Lei Estadual n. 3408/18.
8.4.11 LOTEAMENTO

Verificar se o registrador ou a registradora mantém em arquivo todos os
documentos relacionados aos loteamentos, consoante o disposto no art. 18 da Lei
Federal n. 6.766/79. Em especial, devera ser observado:

. o prazo de 180 (cento e oitenta) dias para a submissao do projeto ao registro

imobiliario, ap6s a sua aprovacao;

. a necessidade de que ndo haja lotes situados em mais de uma circunscricao;
. a vedacdo de processo simultaneo em diferentes circunscrigdes do mesmo
loteamento;

. pedido de cancelamento - prazo de 30 (trinta) dias para impugnac¢do apos
publicagdo feita pelo registrador ou pela registradora. Envio do processo ao
Ministério Publico, na forma do § 22 do art. 23 da Lei Federal n. 6.766/79;

. possibilidade de consulta popular, independente de pagamento de
emolumentos ou custas;

. preenchimento dos requisitos dos arts. 18 e 24 da Lei Federal n. 6.766/79.
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8.4.12 DAS INCORPORACOES IMOBILIARIAS

Quanto as incorporag¢des imobiliarias, devera ser verificado, em especial:

. se os requerimentos estdo devidamente autuados em folhas numeradas e
rubricadas, na ordem estabelecida pelo art. 32 da Lei Federal n. 4.591/64.

. se estdo presentes os documentos previstos nos arts. 32 e 44 da Lei Federal
n. 4.591/64;

. se estdo presentes as certidoes exigidas pelo art. 32, b, da Lei Federal n.

4.591/64.
8.4.13 DISPOSICOES GERAIS DO REGISTRO DE IMOVEIS

Devera ser verificado:

. se sdo canceladas as prenotagdes, decorridos 20 (vinte) dias do seu
lancamento no protocolo, dos titulos nao registrados, por omissdo do
interessado em atender as exigéncias legais, conforme dispde art. 205 da Lei
Federal n. 6015/73;

o se o cartério, em cada operacdo imobilidria, encaminha a Receita Federal a
“declaracdo sobre operagdes imobiliarias” (DOI), consoante o disposto no art.
15 do Decreto-Lei 1.510/76 c/c Instrucao Normativa SRF n. 1.112/2010;

. se o Livro de Controle de Depdsito Prévio, instituido pelo Provimento CNJ n®
45/2015, que disciplina a forma de manuten¢do do livro pelos titulares e
designados dos servicos notariais e de registro é utilizado corretamente;

. se o titulo prenotado e que ndo tenha exigéncia é registrado, dentro de 5
(cinco) na forma do art. 188 da Lei Federal n. 6015/73;

. se as certidoes sdo requeridas por meio de pedidos préprios e fornecidas
dentro do prazo legal previsto pelo art. 19 da Lei Federal n. 6.015/73 - a
equipe correcional devera solicitar, por amostragem, algumas certidoes
prontas para entrega e os respectivos pedidos, a fim de verificar se sao
fornecidas dentro do prazo legal;

. se quando é requerida a fusdao de matriculas de dois ou mais imdveis

contiguos pertencentes ao mesmo proprietdrio, bem como os
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desmembrados, é encerrada a matricula primitiva com a averbagdo remissiva
contendo a informac¢ao da nova matricula atribuida para a area;

. se o registrador ou a registradora mantém em arquivo todos os documentos
relacionados aos loteamentos, consoante o disposto no art. 18 da Lei Federal
n. 6.766/79;

. se é promovida a consulta a Central de Indisponibilidade de Bens;

. se o registrador ou a registradora alimenta o sistema GISE quanto aos
imoveis adquiridos ou pertencentes a estrangeiros, bem como se encaminha
trimestralmente a Superintendéncia do INCRA no Tocantins a relagdo das
aquisicoes de imdveis rurais adquiridos por estrangeiros;

. se apods o registro do parcelamento do solo ou da incorporacdo imobiliaria,
até a emissdo da carta de habite-se, as averbacdes e registros relativos a
pessoa do incorporador ou referentes a direitos reais de garantias, cessoes ou
demais negdcios juridicos que envolvam empreendimento sao realizados na
matricula de origem do imé6vel e em cada uma das matriculas das unidades
autonomas eventualmente abertas, considerando-se como ato Unico, nos
termos do art. 237-A da Lei Federal n. 6015/73;

. se todas as parcelas relativas aos custeio da ONR, referente a competéncia em

analise, foram quitadas.
8.5 TABELIONATO DE NOTAS

No Tabelionato de Notas devera ser levada em consideracdo as definicdes,
os mandamentos e os ditames da Lei Federal n. 8.935/94, e serao objeto de analise,
por amostragem, os atos previstos no art. 72 da mencionada norma, que sao:

. reconhecimento de firma: assinatura por extenso ou abreviada. Vale
destacar que o reconhecimento de firma é o ato de autenticagdo documental
em que o tabelido ou a tabelid declara em um documento particular a
autenticidade da assinatura aposta;

. autenticacao: produto da reproducao de algo com base no original. Quando
feita no papel por fotocopiadora, é conhecida por “xérox” (fotocdpia).

Autenticar é certificar que uma copia é igual ao original apresentado;
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. escritura publica: instrumento publico, de contrato ou declaracio,
celebrado entre uma ou mais pessoas e lavrado por um tabelido ou pessoa
por ele designada;

. procurac¢ao publica: instrumento do mandado lavrado em tabelionato de
notas que consubstancia uma autorizacdo representativa, isto é, uma
declaracdo de vontade do mandante. Por meio desse documento, alguém
concede poderes de representacdo a outrem para, em seu nome, praticar atos
ou administrar interesses;

. testamento: ato de disposi¢do da ultima vontade do testador para produzir
efeitos apds sua morte. O testamento publico é elaborado pelo proéprio
tabelido, segundo a vontade do testador. E ato personalissimo, podendo ser
mudado a qualquer tempo pelo testador. Quanto ao testamento cerrado,
somente o proprio testador conhece o conteddo do documento, que é
aprovado na presenca de duas testemunhas. Ap6s a aprovacdo, cabe ao
tabelido cerrar e coser o instrumento;

. ata notarial: instrumento publico redigido por notario com base na
narrativa de fatos verificados pelo tabelido ou pessoas por ele designadas,
por solicitacdo de uma pessoa fisica ou juridica, dotada de capacidade civil.
Destina-se a servir de meio de prova para o eventual uso em processos. Ao
redigir a ata, o notario ndo emite nenhum juizo de valor.

Nos Servigos Notariais sdo obrigatérios os seguintes livros nos termos do

Provimento n. 11/2019 - CGJUS-TO, com numeracao e identificadores proprios:

L. protocolos;
IL. escrituras de compra e venda;
I11. escrituras diversas;
IV. testamentos;
V. procuracoes;
VI substabelecimentos;
VII. atas notariais; e,
VIIIL reconhecimentos de firmas.

O Juiz Corregedor Permanente ou a Juiza Corregedora Permanente da

Comarca responsavel pela correicdo devera verificar se a serventia extrajudicial
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tem os livros obrigatérios (em andamento e pelo menos um encerrado),

observando:

o se contém o termo de abertura e termo de encerramento, assinados e
datados;

o se as folhas do livro estio numeradas e rubricadas;

o se contém duzentas folhas, salvo na hipétese desse limite ser ultrapassado na
lavratura do ultimo ato notarial.
. se os atos lavrados estao assinados, subscritos, sem espagos com aposicdo de

selo de fiscalizacao;

. no caso de livros encerrados, se estdo encadernados; e, a existéncia de
rasuras.
. quando constatado erro material que alterou a substancia de ato, nos termos

do art. 139 do Codigo Civil, verificar se foi corrigido mediante escritura de
retificacao;

. se a serventia isenta os emolumentos na renovagdo dos atos ou pelas
escrituras de rerratificacdo por erros da serventia;

. se os atos lavrados estao devidamente assinados pelo tabelido ou pela tabelia
e demais pessoas que compareceram ao ato;

. se existe escritura publica ndo assinada pelas partes, apés o decurso do prazo
de 30 (trinta) dias de sua data. Caso haja, verificar se foi tornada sem efeito,
conforme o disposto no inciso XXI do artigo 46 do Provimento n. 11/2019 da
CGJUS-TO;

. se o cartério encaminha a Receita Federal a “declaragdo sobre operagdes
imobiliarias” (DOI), consoante o disposto no art. 15 do Decreto-Lei n.
1.510/1976 c/c Instrugdao Normativa SRF n. 1.112/2010, em cada operagao
imobiliaria - escolher por amostragem protocolos e confrontar.

. se o tabelido ou a tabelia faz consulta a Central de Indisponibilidade de Bens

quando da elaboragdo das procuragdes para transmissao de bens.
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8.5.1 ESCRITURAS

II.

I1.

IV.

VL

VIL

Devera ser verificado se é consignado nas escrituras:
a data da lavratura do ato, com indicagao, por extenso, do dia, més e ano;
o nome e a qualificagdo completa das partes e de quantos hajam comparecido
ao ato, como representantes, intervenientes ou testemunhas, com indicacao
dos seguintes dados:
nacionalidade, estado civil, profissdo, domicilio ou residéncia, nimero do
documento de identidade, indicagdo da respectiva reparticdo expedidora,
numero de inscricdo no CPF, quando for o caso;
nome do conjuge, data de casamento e regime de bens do casamento (vedada
a utilizacdo da expressdo “regime comum”), nos atos de aquisicdo de bens
imoveis;
tratando-se de pessoa juridica, sua denominagao, sede, nimero de inscricao
do CNPJ], a qualificacio do respectivo representante e referéncia aos
elementos comprobatérios da regularidade da representacao.
indicacdo da natureza do negocio juridico e de seu objeto e, especialmente,
no caso de imoveis:
individuagdo do imo6vel com todas suas caracteristicas, nimero da matricula
no registro imobiliario e, se ndo estiver matriculado, lugar, caracteristicas e
confrontagdes;
titulo de aquisi¢do do alienante;
se o imdvel estd livre e desembaracado de quaisquer o6nus reais,
especificando-os em caso contrario.
quando constar valor ou preco, a declaracdo de que foi feito em dinheiro o
pagamento, forma e condi¢des deste; se for em cheque, no todo ou em parte,
o seu valor, nimero e o banco contra o qual foi sacado;
declaracao de que é dada a quitacao da quantia recebida, quando for o caso;
declaracao de ter sido lida na presenca das partes e demais comparecentes,
ou de que todos a leram;

indicacao da documentagdo apresentada;
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VIII. em relacdo aos imdveis rurais, o Certificado de Cadastro-CCIR, com a prova
de quitacdo do Imposto Territorial Rural - ITR referente aos cinco ultimos
exercicios, ou certiddo de quitacdo de Tributos e Contribuicdes Federais
correspondentes. O imposto ndo incide sobre pequenas glebas rurais (até 30
hectares, conforme art. 22, pardgrafo unico, inciso III, da Lei Federal n.
9.393/96), quando exploradas, s6 ou com sua familia, pelo proprietario que
ndo possua outro imovel, devendo o interessado, nestes casos, comprovar ao
tabelido ou a tabelid a ndo incidéncia do ITR ou de outras taxas;

IX. declaragdo do alienante sobre a inexisténcia de débitos no condominio, ou a
quitacdo expedida pelo sindico, ou ainda a dispensa do comprador da
quitacdo de débitos condominiais, caso em que este assumira eventuais
débitos, nos termos do art. 1345, do Codigo Civil;

X. declaragdo do alienante sobre a existéncia de acdes reais e pessoais
reipersecutérias relativas ao imével e de outros 6nus reais sobre ele
incidentes;

XI. referéncia ao cumprimento das demais exigéncias legais e fiscais inerentes a
legitimidade do ato;

XII. asnotas de “em tempo”, se necessarias;

XIII. assinatura das partes e dos demais comparecentes, bem como a do
escrevente autorizado ou do tabelido, encerrando o ato.
Deverd, ainda, ser analisado:

. se os documentos comprobatérios da titularidade do direito estao em
perfeita ordem e, tratando-se de imdveis, se estdo registrados e
acompanhados das certiddes de a¢des reais e pessoais reipersecutoérias e de
onus reais, expedidas pelo registro de imdveis competente, cujo prazo de
validade, para este fim, sera de trinta dias, além de certiddes negativas de
protesto do domicilio do vendedor;

. promover a confronta¢do de dados e valores, com a tabela de emolumentos.

. se esta regular a guia de quitagcdo do recolhimento do Imposto Territorial
Rural, quando se tratar de imovel rural; bem como inteiro teor da
autorizacdao emitida pelo INCRA para fins de desmembramento de imovel

rural;
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se existem arquivos de certiddes e documentos necessarios a lavratura de
escrituras relacionadas as transa¢des imobilidrias, consoante o disposto na
Lei Federal n. 7.433/1985;

Na lavratura de escrituras relativas a imoéveis devem ser apresentadas as
certidoes reais e pessoais reipersecutorias, relativas ao imével, e as de 6nus
reais, expedidas pelo Registro de Imdveis competente, cujo prazo de validade,
para este fim, sera de trinta dias (art. 19, § 22 da Lei Federal n. 7.433/85 e art.
19, inciso IV e § 12 da Decreto n. 93.240/86); - nestes casos devera ser
solicitado o Livro de Escrituras e determinara, por exemplo, que a serventia
apresente o dossié de determinada escritura selecionada pela autoridade. No
dossié deverao estar arquivadas as certiddes reais e pessoais
reipersecutorias relativas ao imével, bem como as de 6nus reais, atentando-
se para o prazo de validade que sera de 30 (trinta) dias para a referida
lavratura e demais documentos previstos na Lei Federal n. 7.433/85;

se para a lavratura das escrituras envolvendo bens imoéveis, as partes
envolvidas sdo cientificadas da possibilidade de obtencado prévia da Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, nos termos da Recomendagdo n.
03/2012 do CNJ;

se as escrituras publicas de unido estavel obedecem aos requisitos dos arts.
1723 a 1727 do Cédigo Civil;

se observa as formalidades necessarias a lavratura de testamentos, conforme
o disposto no art. 20, §42, da Lei Federal n. 8.935/94 c/c art. 1864 e seguintes
do Cdédigo Civil - devera ser solicitado o Livro de Testamento e verificar se o
Servico observa as formalidades legais e normativas na lavratura de
testamentos;

se o testamento publico é escrito pelo tabelido ou pela tabelia, seu substituto
ou substituta legal, nos termos do art. 1.864, inciso I, do Codigo Civil;

verificar se quando lavrado o instrumento publico de revogacao de mandato,
de revogacdo de testamento e de substabelecimento de mandato, sem
reserva de poderes, escriturado na propria serventia, é feita a averbagao
imediatamente a margem do ato revogado, e nos casos de atos lavrados em

outras serventias se é feita a comunicac¢ao a origem;
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. verificar se a escritura publica de inventario contém os requisitos indicados
no art. 620 do Codigo de Processo Civil e nos arts. 21 e 24 da Resolugdo n.
35/2007 do CN]J.

Obs: Nas escrituras de inventario, de partilha, de separacdo e divércio

consensuais, aplica-se o disposto na Resolugdao 35/07 do CNJ.
8.5.2 PROCURACOES E SUBSTABELECIMENTOS

A procuragdo outorgada para a pratica de atos em que seja exigivel o
instrumento publico também deve revestir a forma publica, devendo ser adotado o
mesmo critério para o substabelecimento.

Além dos aspectos formais das procuragdes e dos substabelecimentos,
serdo observados os seguintes pontos:

. se sdo corretamente arquivadas;

. se quando lavrado instrumento publico de revogacdo ou de
substabelecimento de mandato sem reserva de poderes, se o tabelido ou a
tabelia averba imediatamente a margem do ato ou promove a comunicag¢do a
serventia de origem do ato. A revogacdo do instrumento publico de mandato
(ad judicia e ad negotiapodera ser realizada unilateralmente pelo mandante,
salvo convencdo em contrario ou quando contiver a clausula “em causa
prépria”;

. se lavrado o ato de revogacao de procuracdo sem a presenca do mandatario,
desde que inexista clausula de irrevogabilidade, se é conferido pela serventia

que o mandante foi notificado pelo mandatario ou mandataria.
8.5.3 RECONHECIMENTO DE FIRMA

O reconhecimento de firma é ato pessoal do tabelido ou da tabelid, de seu
substituto ou substituta e de seus escreventes, o qual devera ser feito mediante
rigoroso confronto com o padrdo existente na serventia, podendo ser:

auténtico ou verdadeiro: quando a assinatura for aposta na presenga do
tabelido ou da tabelid, de seu substituto ou substituta ou do escrevente

autorizado;
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por semelhanca: quando o tabelido ou a tabelid, de seu substituto ou
substituta ou escrevente autorizado confrontar a assinatura com o padrao
existente na serventia.
Deverao ser observados e cumpridos os seguintes requisitos:

o se no ato de reconhecimento de firma, é mencionada a sua modalidade -
auténtico verdadeiro ou por semelhanga - e 0o nome do firmatario;

. se as fichas de autdgrafos estao com os elementos essenciais:

L. nome do depositante, endereco, profissao, nacionalidade, estado civil, filiacao
e data de nascimento;

[I. indicagdo do nimero do documento de identidade, data de emissao e
reparticdo expedidora e do nimero de inscrigdao no CPF, quando for o caso;

[II. data do depésito da firma;

IV. assinatura do depositante, aposta no minimo trés vezes;

V. nome e rubrica do escrevente ou auxiliar que colher as assinaturas e
identificar o firmatario;

VL. rubrica do tabelido ou escrevente que verificar a regularidade do
preenchimento da ficha.

. se a serventia arquiva cépia do documento identificador do interessado, do
CP, e de outros que entender necessarios para instruir o seu preenchimento.
Obs: E permitida a digitalizacdo da ficha-padrio, por meio eletronico, para
fins de reconhecimento de firma, devendo o original permanecer arquivado

na serventia.
8.5.4 AUTENTICACOES
O ato de autenticagdo devera ser feito mediante rigoroso confronto entre
os originais e as coOpias apresentadas, devendo, ainda, ser verificado se ha no ato

identificacdo do tabelido ou da tabelid, substituto ou substituta e do escrevente que

realizou a autenticacao.
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8.5.5 ATA NOTARIAL

Verificar se nas atas notariais estdo sendo observados os seguintes itens:
L. local, data e hora de sua lavratura;
II. nome e qualificacdo do solicitante;
I[II. narragdo circunstanciada dos fatos;
IV. declaragao de haver sido lida ao solicitante e, sendo o caso, as testemunhas;
V.  assinatura do solicitante; e,

VI.  assinatura e sinal publico do Tabelido de Notas.

8.5.6 CENSEC 7 PROVIMENTO N. 18, DA CORREGEDORIA NACIONAL DE
JUSTICA

Verificar se a serventia alimenta a Central Notarial de Servicos Eletrénicos
Compartilhados - CENSEC - instituida pelo Provimento n. 18/2012 do CN]J. A
equipe devera solicitar que a serventia acesse o sistema da CENSEC e demonstre as
transmissoes efetivadas, conforme prazo estabelecido no art. 42 do referido

Provimento.
8.5.7 PROGRAMA HABITACIONAL MINHA CASA, MINHA VIDA

. verificar a existéncia de escrituras publicas, quando exigidas, ao registro de
alienacao de imével e de correspondentes garantias reais e aos demais atos
relativos ao imoével adquirido no ambito do Programa, nos moldes do art. 43
da Lei Federal n. 11.977, de 7 de julho de 2009.

Havendo a existéncia de escritura publica com essa finalidade, devera ser
observado:

. reducdo de 75% dos emolumentos para empreendimentos do Fundo de
Arrendamento Residencial - FAR, e do Fundo de Desenvolvimento Social -
FDS;

. reducdo de 50% dos emolumentos para os demais empreendimentos do

Programa.
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8.6 DO PROTESTO DE TIiTULOS

A correicdo da especialidade de Protesto de Titulos devera observar o
disposto na Lei Federal n. 9.492/97, que regulamenta os servigos concernentes ao
protesto de titulos e outros documentos de divida, sendo os livros previstos no art.
44 do Provimento n. 11/2019 - CGJUS-TO, a saber:

L. Livro de Protocolo;
II. Livro de Registro de Protestos;
III.  Livro de Indicar Pessoal.

Obs: livro dispensavel de impressdao desde que a serventia mantenha os
dados em sistema de automacdo e que possibilite a plena localizacao do
indicador de forma &gil e rapida.

Quanto aos livros e documentos, devem-se analisados com especial atengao

o0s aspectos abaixo listados:

i a garantia da autenticidade, da publicidade, da seguranca e da eficacia dos
atos juridicos praticados;

1 o cumprimento do prazo regulamentar para protocolar os titulos
distribuidos, bem como a ordem cronoldgica de sua apresentacdo - art. 52
da Lei Federal n. 9.492/97;

9 aregular intimacao dos devedores nos protestos lavrados em conformidade
com os arts. 14 e 15, da Lei Federal n. 9.492/97;

9 correspondéncia do relatério de titulos encaminhados para protesto a
CENPROT com o protocolo dos respectivos titulos, inclusive quanto a
exatiddo das informagdes contidas nos titulos apontados e o prazo do
protocolo;

1 preenchimento dos campos obrigatérios, em andlise dos ultimos livros de
Protocolo e de Registro de Protesto fechados, por amostragem, e livros em
uso, conforme disposto nos arts. 32, 33 e 34 da Lei Federal n. 9.492/97;

9 se os titulos protestados referem-se aos devedores com domicilio ou pracga
de pagamento na regidao administrativa da serventia. Isto porque, em caso
de cheque, ha previsao no art. 62 da Lei de Protesto.

No pertinente as contas vinculadas, a equipe de correicao verificara:
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1 a conferéncia do prazo para o repasse ao credor, quanto ao produto da
liquidacdo de titulos apresentados (pagos) de acordo com o disposto no
art.19, § 29 da Lei Federal n. 9.492/97. Observando-se o extrato detalhado da
conta vinculada e os repasses dos valores devidos ao credor;
eventuais convénios e contratos firmados;

1 o relatéorio de todos os atos praticados e dos respectivos emolumentos
arrecadados no periodo médio de 30 (trinta) dias;

T as guias de recibo, onde devera haver uma descri¢do pormenorizada de todos
os atos praticados e dos respectivos emolumentos a serem recolhidos, com a
indicacdo das tabelas do regimento de custas utilizadas.

Quanto aos pedidos de cancelamento e as comunicagdes de protesto, a
correicdo verificara:

| o relatério de pedidos de cancelamento de protesto por meio eletrénico
encaminhado por institui¢cdes bancarias;

1 as comunicacdes dos registros de protestos, bem como dos respectivos
cancelamentos, tanto a CENPROT quanto as instituicbes de protecdo ao
crédito (SERASA);

| a ocorréncia de protesto com fins falimentares, com previsao legal no art. 23
da Lei Federal n. 9.492/97;

1 a vedacao de registro de protestos lavrados (Duplicata Mercantis) figurando
como apresentante/credor condominio;

1 a utilizacdo do Sistema de Escrituracdo Eletronica dos Livros de Protocolo e
de Registro de Protesto, de acordo com o art. 32 e paragrafo da Lei Federal n.
9.492/97;

1 o cumprimento do prazo legal (art. 27, caput, da LRP) de 05 (cinco) dias uteis
para expedicao de certidoes devera ser verificado, bem como se o oficial esta
cumprindo as restricoes judiciais, nos moldes do § 22 do artigo
supramencionado.

Nos casos de homonimia que possam ser esclarecidos por confronto de
documentos de identificacdo, a equipe observara se o registrador expede as

certiddes negativas solicitadas, nos termos do art. 28 da Lei Federal n. 9.492/97.
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Sera verificada a devolucdo dos titulos e documentos submetidos a
protesto a CENPROT mediante contrarrecibo e a devida identificacao.
Por fim, quanto aos arquivos, compete a equipe de correicao examinar:

T o confronto dos dados presentes nos sistemas de arquivos, inclusive
eletronicos, com os relativos aos titulos ou documentos apresentados a
protestos;

1 0 arquivo proprio para os pedidos, com os respectivos documentos exigidos
por lei, para o cancelamento de titulos, bem como as ordens judiciais para tal
finalidade;

0 arquivo proprio, para as ordens judiciais de sustacao de protestos;
1 os arquivos de requerimentos de certiddes ou das certiddes expedidas

(positivas e negativas).
9. DO RESULTADO DA CORREICAOQ

Finalizados os trabalhos correcionais com as devidas deliberagdes, sera
expedido relatorio circunstanciado e enviado para o delegatario ou delegataria,
interino ou interina, para o saneamento das irregularidades conforme deliberagoes
constantes no relatério, o qual devera ser mantido em ordem cronolégica
formando o livro de inspecdo e correicao do cartério nos termos do Provimento n.
45/CNJ.

Quando a correicdo for realizada pela Corregedoria Permanente da
Comarca, de igual modo, o processo individual de cada unidade extrajudicial
devera ser remetido a Corregedoria-Geral da Justica para conhecimento e
levantamento de eventuais pendéncias nao pontuadas no relatério durante a visita
correcional. Apds, o processo sera devolvido para o Juiz Corregedor Permanente da
Comarca ou a Juiza Corregedora Permanente da Comarca para promover o
acompanhamento do cumprimento das deliberacdes pelo delegatario ou
delegataria, interino ou interina, das pendéncias e irregularidades achadas durante

a visita correcional.
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10. ATIVIDADE CORRECIONAL EXTRAORDINARIA

A correicdo extraordindria nas serventias extrajudiciais serd realizada
sempre que a Corregedoria-Geral da Justica ou a Corregedoria Permanente da
Comarca determinar, dispensada a divulgacdo prévia da data e do horario, a
depender da medida.

A equipe designada devera comparecer a serventia, ocasido em que o Juiz
ou Juiza responsavel ird apresentar ao delegatario ou delegataria, interino ou
interina, os servidores que participardo da correicao, oportunidade em que
solicitara a documentacdo que sera analisada, bem como esclarecera qualquer
duvida que surgir.

Salvo determinacao em sentido diverso, as correi¢des extraordinarias
obedecerdo a ordem de andlise dos aspectos elencados neste manual no tocante as
correi¢des ordindrias. Havendo prévia orientacdo, a analise podera ser restringida

quanto ao lapso temporal ou quanto ao aspecto documental.
10.1 INSPECOES DE RETORNO E INSPECOES PONTUAIS

Além das correicoes ordinarias e extraordindrias, realizadas pela
Corregedoria-Geral da Justica, a equipe da CSEX podera realizar inspecdes de
retorno e inspec¢des pontuais quando se fizerem necessarias, mediante prévia

autorizacdo da Corregedoria-Geral da Justica.
10.1.1 INSPECOES DE RETORNO

Apébs o envio do relatéorio de correiciao ao delegatario ou delegataria,
interino ou interina, este tera até 30 (trinta) dias para promover a regularizacao

dos achados e ou apresentar plano de acao para os achados que demandarem

maior tempo, devido a sua complexidade para serem regularizados.
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10.1.2 INSPECOES PONTUAIS

Sem prejuizo dos procedimentos de correicao ordinaria ou extraordinaria,
e diante da necessidade de verificar a harmonia da atuacdo de uma serventia
extrajudicial com aspectos pontuais das normas de regéncia, a CSEX propora ao
Juiz Auxiliar dos Servicos Notarias e de Registro ou a Juiza Auxiliar dos Servigos
Notarias e de Registro a realizacdo de inspecdo e comparecera, sem prévio aviso,
ao local em questao.

Nessas ocasides, a equipe destacada para realizar a inspecao se
apresentara ao delegatario ou delegataria, interino ou interina, ocasido em que
informara as razdes da visita, solicitando os documentos necessarios, quando for o

caso.
11. CONCLUSAO

Em vista da competéncia da Corregedoria-Geral da Justica no que tange a
atividade notarial e registral, inserta em quatro niveis de atuacdo (fiscalizatoria,
disciplinar, normativa e de orientacdo), o presente Manual de Correi¢ao e Inspecao
Extrajudicial foi concebido ndo somente como uma forma de suporte aos 6rgaos
executores da atividade correcional (Corregedoria-Geral da Justica e Corregedoria
Permanente das Comarcas), mas também como um instrumento destinado a
dirimir eventuais dividas existentes, tanto daquelas unidades judiciarias como dos
proprios titulares dos servigos notariais e registrais.

No entanto, ndo se pode olvidar do carater subsidiario e complementar,
haja vista que sua efetividade estd necessariamente vinculada aos instrumentos
legais e regulamentares emanados pelo legislador ordinario, Conselho Nacional de
Justica e Tribunal de Justica do Tocantins, sem os quais nao haveria o substrato
juridico-normativo necessario a sua validade e legitimidade.

Da mesma forma, ao abranger os principais aspectos a serem analisados, a
conta de sua importancia no contexto em questao, a edicao deste instrumento
confere tratamento isonomico pela Corregedoria-Geral da Justica do Estado do
Tocantins a todas as serventias extrajudiciais; afasta a funcdo unicamente

disciplinar, o que implicaria em atividade meramente punitiva, aumenta o escopo
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da atividade correcional e assim proporciona o cumprimento de sua missao
institucional de modo completo, quer no tocante ao seu propésito orientador,
corrigindo equivocos e instruindo quanto a forma correta de execucdo dos
servicos, quer eliminando distor¢ées quanto a legislacdo pertinente, seja pela
existéncia de lacunas ou até mesmo em decorréncia de interpretacdo juridica

divergente.
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